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秘书工作比较繁琐、庞杂，很容易使秘
书人员陷入具体事务堆里而抽不出时间学习
提高。秘书既要办好每一件具体事务，保障
领导工作的正常开展，让领导放心、满意，
又要在处理好具体事务的同时，使自己的综
合素质和文字表达能力不断得到提高，为此
就必须掌握一定的工作方法和技巧。
一、认真总结规律，在把握规律中做到
超前预测、游刃有余。任何事情都是有规律
可循的，掌握了规律就会收到事半功倍的效
果。秘书工作自然也不例外。秘书工作虽然
多而杂，但只要掌握了工作规律，就可以通
过合理安排时间，在做好事务工作的同时抽
出时间来学习提高，而不至于在简单的重复
劳动中消磨意志、消耗生命。一是掌握年度
工作规律，做到超前筹划、措置裕如。秘书
工作一年到头按部就班，好像没有明显的规
律可言，其实按部就班本身就反映了工作的
在处理每项具体事务中锻炼提高
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